Waéjt Gminy Etk
ogtasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy
podinspektora
ds. drég i remontéw
w Urzedzie Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy

l. WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie wyisze | lub Il stopnia,

obywatelstwo polskie,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

vk wne

przestepstwo skarbowe,
6. nieposzlakowana opinia.

II. WYMAGANIA DODATKOWE

1. preferowane kierunki studiow: budownictwo
2. wiedza w zakresie przepisow:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o drogach publicznych,
- kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy prawo budowlane.
3. dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci programéw biurowych, kosztorysowych
i dotyczacych ewidencji drdg,
wysoka kultura osobista,
odpornosc na stres,
sumiennos¢, rzetelnosé, odpowiedzialnosé, kreatywnosé, komunikatywnosé,
prawo jazdy kat. B.

No v ke

HI. INFORMACIA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Miejsce Pracy: Praca w budynku Urzedu oraz praca w terenie. Bezpieczne warunki pracy. Budynek
jest wyposazony w podjazd oraz winde umozliwiajgcg wijazd do budynku wézkiem inwalidzkim.
Toalety dostosowane do wdzkdéw inwalidzkich.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, przemieszczaniem
sie wewnatrz budynku oraz pracg w terenie, bezposredni kontakt z interesantami.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia
ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.



IV.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU

1. Przygotowywanie koncepcji modernizacji drég gminnych oraz wnioskowanie o ujecie w budzecie
gminy srodkdw finansowych ze wskazaniem zrodet ich finansowania,

2. Przygotowanie planu odsniezania drég gminnych, udziat w przygotowaniu procedury
przetargowej (przygotowanie SIWZ) dot. od$niezania drog gminnych, czuwanie nad prawidtowym
odsniezaniem, oraz wnioskowanie o zabezpieczenie srodkdw w budzecie gminy na te zadania,

3. Przygotowanie planu remontow drég gminnych, udziat w przygotowaniu procedury przetargowej
(przygotowanie SIWZ) dot. letniego utrzymania drog, czuwanie nad prawidlowg realizacjg zadan,
oraz wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkéw w budzecie gminy na te zadania i wykonywanie ich
w ramach przydzielonych srodkoéw,

4. Sprawowanie kontroli nad jakoscia wykonywanych remontéow drég, obiektéw mostowych
w zakresie:

a) zgodnosci ich wykonania z obowigzujgcymi przepisami prawa, dokumentacjg
techniczng, zawartymi umowami i SIWZ,

b) zgodnosci z zasadami wiedzy technicznej,

c) zgodnosci wbudowywanych materiatdw drogowych z wymogami SIWZ
i obowigzujgcymi normami w tym zakresie,

d) zgodnosci z zawartymi umowami i porozumieniami,

5. Czuwanie nad terminowoscig i jakoscig nadzorowanych robot oraz zgodnoscig ich wykonywania

z ustalonym zakresem rzeczowym i dokumentacjg techniczna:
a) zlecanie prac remontowych drég gminnych,
b) udziat w dokonywaniu odbioréw technicznych wykonywanych robét,
c) przygotowywanie niezbednej dokumentacji odbiorowej,
d) rozliczanie finansowe i rzeczowe nadzorowanych robot,
e) nadzorowanie robét drogowych w zakresie biezgcego utrzymania, wykonywanych
wiasnymi sitami Urzedu i przy pomocy podmiotéw zewnetrznych.

6. W zakresie drég gminnych:

a) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie zaliczania drég do kategorii drég gminnych,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych dot. regulowania spraw wiasnosciowych drég
gminnych,

c) nadzér nad pracami geodezyjnymi prowadzonymi na drogach gminnych,

d) prowadzenie spraw z zakresu zamiany, oddania w uzyczenie, w dzierzawe, lub bezptatne
przekazanie gminie gruntéw pod drogi, oraz wykup gruntow pod sciezki rowerowe, chodniki
badz drogi gminne,

e) rozpatrywanie wnioskéw i przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego w celu
prowadzenia robdt niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi i umieszczenia urzadzern w pasie
drogi gminne;j,

f) przygotowywanie projektoéw decyzji wéjta gminy na zajecie pasa drogowego, zjazdu z drogi
gminnej oraz prowadzenie procedury przekazania i odbioru pasa drogowego,

g) zgtaszanie projektéw zmiany organizacji ruchu drogowego oraz przygotowywanie projektow
organizacji ruchu,

h) zbieranie wnioskéw o nadawanie nazw ulic i przygotowanie projektow uchwat oraz
przekazywanie informacji wtasciwym organom,

i) zatatwianie spraw w zakresie oznakowania drég i ulic wiacznie z tablicami nazw ulic
i tabliczkami numeracji domow,

j)  wspdtpraca z Zarzgdami Drég Powiatowych, Wojewddzkich i Krajowych w zakresie drég
w granicach administracyjnych gminy,

k) wspoipraca w zakresie nasadzenia, utrzymania, usuwania drzew i krzewow oraz pielegnacii
zieleni w pasie drogowym z Wydziatami Urzedu i innymi organami zewnetrznymi,

7. Prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci, nazewnictwa ulic i placow na terenie gminy,

8. Realizacja zadan w zakresie zarzgdu drogami stanowigcymi wtasnos¢ gminy, w tym zadan zarzadcy
drog gminnych okredlonych w przepisach o drogach publicznych,




10.

11.

12.

13,

14.

15:

16.

17

18.

19;

Dokonywanie kontroli terenowej stanu drég nalezacych do Gminy Etk i ustalenie zakresu
remontow drég gminnych, ewidencja drég gminnych, sprawy zwigzane z likwidacjg szkdd
powstatych na drogach gminnych, w ramach ubezpieczenia OC.

Przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do wykonania remontéw planowanych
w gminie.

Nadzér nad prawidlowym wykonaniem uméw realizowanych przez gmine Eik,
w zakresie rzeczowym i finansowym wynikajgcym z zakresu obowigzkow,

Udzielanie pomocy Radzie, wilasciwym Komisjom Rady i jednostkom gminy
w wykonywaniu ich zadan w zakresie zadan realizowanych na stanowisku,

Przygotowywanie projektow uchwat i ich realizacja oraz przygotowanie odpowiedzi na
interpelacje radnych, skargi i wnioski sottysow oraz mieszkancow gminy w zakresie zadarn
realizowanych na stanowisku,

Przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komisji i Sesje Rady Gminy Etk,

Przygotowywanie sprawozdan wynikajgcych z zakresu wykonywanych czynnosci,

Prowadzenie teczek rzeczowych wynikajgcych z  zakresu  obowigzkéw  zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasadami dotyczacymi
wewnetrznego obiegu dokumentow.

Przygotowywanie materiatow i podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby Wdjta
w przedmiocie wynikajgcym z zakresu obowigzkow,

Wspétdziatanie z Sekretarzem Gminy, Skarbnikiem Gminy, Naczelnikiem Wydziatu oraz
Wydziatem Strategii i Rozwoju w zakresie przygotowania wnioskow dotyczacych pozyskania
$rodkéw pozabudzetowych na modernizacje i remonty drég gminnych oraz przy opracowaniu
materiatow potrzebnych do projektu konstrukcji budzetu, dotyczacych prowadzonych spraw na
stanowisku,

Wykonywanie innych zadan przekazywanych do realizacji przez Naczelnika Wydziatu, Sekretarza
Gminy oraz Waojta Gminy Etk.

V. WYMAGANE DOKUMENTY

list motywacyjny,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie Swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

ok o

8. oswiadczenie o udostepnianiu danych osobowych,

9. oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na stanowisku,

10. inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$c¢ z oryginatem).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV (z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery
zawodowej), powinny byc opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z péZn. zm.) oraz ustawq z dn. 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202.)".
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VI.POZOSTALE INFORMACIE

W przypadku wytonienia kandydata na ww. stanowisko pracy, kandydat przed zawarciem stosunku
pracy winien dostarczy¢ na wtasny koszt oryginalny dokument o nie figurowaniu w Kartotece Karnej
Krajowego Rejestru Karnego.

Wyklucza sig przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu, zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 roku o podpisie elektronicznym
(Dz. U. 2013, poz. 262).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢é wiasnorecznie podpisane i ztozone osobiscie
w sekretariacie Urzedu Gminy Etk, ul. T. Kosciuszki 28A Ilub doreczone listownie
w terminie do dnia 14 czerwca 2016 roku do godz. 13.00 pod adresem: Urzad Gminy Efk,
ul. T. Kosciuszki 28A, 19 — 300 Etk, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,NABOR NA WOLNE
URZEDNICZE STANOWISKO PRACY PODINSPEKTORA DS. DROG | REMONTOW”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 87 619 45 45.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji

Publicznej www.bip.elk.gmina.pl oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Efk,
ul. T. Kosciuszki 28A.

Etk, 1 czerwca 2016 roku




